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INTRODUCCION

La gestién documental constituye un pilar fundamental para garantizar la eficiencia
administrativa, la transparencia institucional, el acceso a la informacién y la
preservacion del patrimonio documental del Instituto Departamental de Transito del
Cesar. Reconociendo la importancia de los archivos como activos estratégicos, el
Plan Institucional de Archivo (PINAR) 2025 busca fortalecer las acciones
orientadas a la adecuada administracion, conservacion y preservacion de los
documentos en todas las fases de su ciclo de vida, asegurando su alineacion con
los objetivos institucionales y las normativas archivisticas vigentes.

Este plan responde a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacién, conforme a la Ley 594 de 2000 y otras disposiciones normativas, y se
concibe como una herramienta clave para la planeacion, ejecucion y seguimiento
de las actividades relacionadas con la funcién archivistica.

A través de este enfoque estratégico, el PINAR no solo promueve el cumplimiento
de los principios de transparencia y acceso a la informacion, sino que también
refuerza el compromiso del Instituto con la eficiencia administrativa y la
construccion de una memoria institucional sélida.

El PINAR 2025 incorpora los avances logrados en periodos anteriores, identifica
aspectos criticos de mejora, y prioriza los ejes articuladores que permitiran
alcanzar los objetivos propuestos, tales como la gestion adecuada de los recursos
tecnologicos y documentales, el cumplimiento de estandares normativos y la
mejora continua de los procesos archivisticos. Con ello, se busca garantizar una
gestion documental alineada con las necesidades institucionales, fortaleciendo la
confianza ciudadana y la prestacidon de un servicio publico de calidad.

Desde la vigencia 2024, el area de archivo del Instituto ha venido desarrollando un
proceso de adaptacion para ajustar sus procedimientos internos a los estandares
legales y técnicos aplicables. Este esfuerzo tiene como objetivo principal,
garantizar el acceso eficiente a la informacion publica y asegurar la adecuada
preservacion de los documentos, tanto en el corto como en el largo plazo.

El presente documento, detalla el estado actual de este proceso de
implementacion, destacando los avances alcanzados, los retos enfrentados y las
areas criticas que requieren atencion prioritaria.
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Estas acciones son esenciales para consolidar una gestion archivistica robusta y
sostenible en el tiempo, que no solo cumpla con las exigencias legales, sino que
también responda a las expectativas de transparencia y eficiencia que demanda la
ciudadania. De esta manera, el PINAR 2025 se convierte en un instrumento clave
para optimizar la administracién documental, fortalecer la memoria institucional y
garantizar un acceso oportuno y adecuado a la informacion publica.

CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD
Mision
Gestionar de manera integral la movilidad y los registros de transito en el
departamento del Cesar, promoviendo un equilibrio entre seguridad vial, la
sostenibilidad y el desarrollo social. Garantizamos la prestacion eficiente y

simplificada de los servicios relacionados con tramites de transito, asegurando
acceso equitativo y oportuno a los ciudadanos.

Vision
Para el afio 2030, IDTRACESAR sera un modelo nacional de excelencia en
seguridad vial y en la gestion eficiente de servicios y tramites de transito. Nos
proyectamos como una institucion innovadora y adaptable, comprometida con el

bienestar comun y reconocida por su liderazgo, confianza y contribucion al
desarrollo y la seguridad en el Cesar.

Naturaleza Juridica

El Instituto Departamental de Transito del Cesar — IDTRACESAR, fue creado
mediante el Decreto No. 000100 del 13 de abril de 2018, expedido por el
Gobernador del Departamento del Cesar como un establecimiento publico del
orden departamental, con personeria juridica, autonomia administrativa vy
patrimonio independiente, adscrito a la Secretaria de Gobierno del Departamento
del Cesar, cuya creacion fue autorizada por la Asamblea Departamental por medio
de la Ordenanza No. 165 expedida el 20 de Febrero de 2018.
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Estructura organizacional
Organigrama

La estructura administrativa de IDTRACESAR, entendida como el sistema de
relaciones formales que se establecen en el interior de una organizaciéon/empresa
para que ésta alcance sus objetivos, y la cual estd conformada por la
especificacion de las tareas a realizar en cada posicion de trabajo y el
agrupamiento de las tareas similares y/o relacionadas en departamentos,
responde a la piramide de jerarquia mostrada en la figura 01.
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Figura 3. Organigrama. Fuente. Propia.
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Estructura organica

El Instituto Departamental de transito Cuenta con la siguiente planta global, para el
cumplimiento de sus funciones misionales y administrativas:

Tabla 1 Planta global con corte a 31 de diciembre de 2023.

DENOMINACION CODIGO | GRADO ('::.RGOS
NIVEL DIRECTIVO

Director 050 01 1
NIVEL PROFESIONAL

Profesional Especializado — Seguridad Vial 222 04 1
Profesional Especializado - Juridico 222 04 1
Er:gfr:a;ggal Especializado — Administrativo 299 04 1
tl:;onf:if(i)onal Universitario — Inspeccion de 219 04 1
NIVEL TECNICO

Técnico Administrativo 367 01 1
Técnico — Agente de Transito 340 01 1
TOTAL EMPLEOS 7
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Analisis de la Provision de Empleo

Tabla 2. Porcentaje de empleo por nombramiento.

TIPO DE VINCULACION No.
Cargos
Libre nombramiento y 1
Remocion
Carrera Administrativa en 5
Provisional
Vacantes Definitiva 1

Fuente: Informacion suministrada por la Profesional Especializado Talento Humano del Instituto de
Transito Departamental IDTRACESAR.

Funciones y deberes

El Instituto Departamental de Transito del Cesar (IDTRACESAR) es la entidad
encargada de regular, controlar y supervisar el transito terrestre en el
departamento, promoviendo la seguridad vial y garantizando el cumplimiento de
las normas de transito.

Entre sus funciones principales se encuentran: planificar estrategias de movilidad,
expedir licencias y registros de transito, gestionar campafas de educacién vial y
velar por la correcta implementacion de las politicas nacionales y departamentales
en materia de transito.

Puedes consultar el detalle de sus funciones en el siguiente enlace: Funciones y
Deberes.
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Mapa de procesos
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Figura 4. Mapa de procesos. Fuente. Propia
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MARCO LEGAL

a ley 80 de 1989. por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan
otras disposiciones.

Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos.

Mini manual No.4 Tablas de Retencién Documental vy transferencias
documentales.2000

Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado.

Archivo General de la Nacion. Manual implementacion de un Programa de
Gestion Documental - PGD. 2014

Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR 2014

Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

Decreto 103 de 2015: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones.

Decreto j499 de 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Guia para la elaboracion e implementacion de un sistema Integrado de
Conservaciéon. Marzo 2018

Decreto 612 de 2018: Por el cual se fijan directrices para la integracion de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades
del Estado.
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Acuerdo 04 de 2019. Se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacidn e inscripcion
en el Registro unico de Series Documentales — RUSD

Guia Para la implementacion del Plan de Preservacion Digital 2022

Modelo de integrado de Planeacion y Gestion MIPG /Politica de gestion
documental / autodiagnéstico MIPG

Acuerdo 003 de 2015 del AGN: “Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos
generados como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21
de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”

Acuerdo 006 de 2014 del AGN: por el cual se desarrollan los articulos 47 y 48 del
titulo Xl “Conservacion de documentos de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 002 de 2014 del AGN: Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacion, conformacién, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 042 de 2002 del AGN: Establece criterios para la organizacién de los
archivos de gestion.
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DEFINICIONES
e Cuadro de Clasificacion Documental: = Esquema que refleja la

jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucion y en el
que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

e Instrumentos archivisticos: Herramientas que tienen una funcion especifica,
que tienen por objeto normalizar y apoyar el adecuado desarrollo e
implementacion de la gestion documental y la funcién archivistica.

e Plan de preservaciéon Digital: Conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas destinados a asegurar la estabilidad fisica y tecnologica
de los datos, la permanencia, el acceso y entendimiento de la informacién de
los documentos electronicos de archivo, protegiendo el contenido intelectual
por el tiempo que se considere necesario

e Programa de Gestion Documental: Conjunto de normas administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final.

e Sistema de Gestion Electronica de Documentos de Archivo SGDEA:
Sistemas de informacion destinados a gestionar documentos electrénicos y
mantener los flujos de trabajo en entornos digitales logrando reducir el
consumo de papel y mejorando la eficiencia en la institucion

e Tablas de Retencion Documental: Instrumento archivistico esencial que
permite la racionalizacion de la produccién documental y la institucionalizacion
del ciclo vital de los documentos en los archivos gestion, central e historico de
las entidades

e Tablas de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series y subseries
documentales a los cuales se les determina un tiempo de permanencia en el
archivo central, asi como su disposicion final, y se elaboran y aplican a los
documentos ya producidos y que han pasado a su segunda o tercera etapa.

e ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,
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tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los Archivos.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestiéon y reune los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es
constante.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

ASPECTO CRITICO: Percepcién de problematicas referentes a la funcién
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la
situaciéon actual.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicién final,
La primera etapa de elaboracion y tramite corresponde al Archivo de Gestion;
la segunda etapa administrativa o de plazo precaucional corresponde al
Archivo Central y la ultima al Archivo Histérico.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacion
generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucién de un mismo asunto.

EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO: Conjunto de documentos
electronicos que hacen parte de un mismo tramite o asunto administrativo,
cualquiera que sea el tipo de informaciéon que contengan, y que se encuentran
vinculados entre si para ser archivados, manteniendo la integridad y que se
conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de
garantizar su consulta en el tiempo.
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e FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento

hasta su eliminacién o conservacion permanente.

e INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propdsitos especificos,
que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la

gestidon documental y la funcion archivistica.
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CONCEPTUALIZACION

Ejes articuladores

Se toman los ejes articuladores de la gestion documental y administracion de
archivos para la Entidad, de acuerdo con los principios archivisticos referenciados
en el Ley 594 de 2000, los cuales sirven para el analisis y priorizacién del impacto
de las necesidades:

* Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el
personal.

* Acceso a la Informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizacién documental.

* Preservacion de la Informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de informacion.

* Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnoldgica.

 Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacion de la
gestion documental con otros modelos de gestion.

Instrumentos archivisticos

La normalizacion de la gestion documental tiene como objetivo ajustar, establecer,
disefar e implementar los instrumentos archivisticos sefnalados en la normatividad
vigente, con el fin de producir o recibir en la compafia documentos con
estandares archivisticos. Los siguientes son los instrumentos archivisticos que se
ajustaran o implementaran en Agencia Presidencial de Cooperacién, Entre los
anos 2016-2018.

e Programa de Gestion Documental — P.G.D.: El programa de Gestion
Documental de Agencia Presidencial de Cooperacion sera un instrumento
estratégico Gerencial y para el Comité de Archivo, el cual permitira identificar
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las necesidades esenciales en materia de Gestion de documentos y que
permitira planificar las actividades a ejecutar en dicho proceso.

e Plan Institucional de Archivos - PINAR: El PINAR, permitira a la Gerencia de la
Compania y a los miembros del Comité de Archivo, planificar en el Corto,
Mediano y Largo Plazo, las actividades y la ejecucion de los planes,
programas o proyectos en materia archivistica.

e (Cuadro de Clasificacion Documental - C.C.D.: ElI Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD tiene como fin reflejar la jerarquizacion y clasificacion de la
documentacion producida por la entidad de forma organica funcional. En el
CCD se debe registrar jerarquicamente las secciones, subsecciones, las
series, subseries y las tipologias documentales, codificar, identificar y
organizar cada una de ellas con base a las oficinas productoras o
dependencias de la compaiiia.

e Tablas de Retencion Documental — T.R.D.: La TRD es un listado de series y
sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo, la implementacién
de la TRD entre otros beneficios contribuye a la racionalizacion de la
produccion documental y al manejo integral de los documentos.

e Tablas de Valoracion Documental - T.V.D.: Las T.V.D., son un listado de
agrupaciones documentales, asuntos o series a los cuales se les asigna
tiempo de permanencia en el Archivo Central, de acuerdo a su tipologia
documental y su disposicion final.

e Manual de Archivo y correspondencia: EI Manual es una herramienta de
consulta, que brinda orientaciones especificas para la organizacion de los
archivos en todas las etapas del ciclo vital de los documentos
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OBJETIVOS

1. Elaborar, implementar, actualizar, monitorear

y mejorar continuamente los

instrumentos archivisticos establecidos por el Archivo General de la Nacion,
garantizando su cumplimiento conforme a las disposiciones legales

vigentes.
2. Disefiar, adoptar e implementar las Tablas

de Retencion Documental,

asegurando la accesibilidad de los documentos en consonancia con los

requisitos normativos vigentes.

3. Actualizar y formalizar la politica de gestion documental, alineandola con los
estandares técnicos y legales que rigen la administracion de archivos en

Colombia.
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METODOLOGIA

A continuaciéon, nos apoyamos en el Manual para la formulacion del Plan
Institucional de Archivos PINAR para definir las caracteristicas y aspectos
principales de este documento para el Instituto Departamental de Transito del
Cesar (Archivo General de la Nacién, 2014):

Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivos
PINAR

Este Plan debe ser el resultado de un proceso dinamico al interior de las
entidades, que requiere de la cooperacion, articulacion y coordinacién permanente
entre la alta direccion y los responsables de las areas de archivo, tecnologia,
planeacion, juridica y los productores de la informacion, entre otros; con el fin de
orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, que
permitan desarrollar la funcién archivistica de la entidad en un periodo
determinado.

Esto comprende:

1. ldentificacion de la situacién Actual
Definicién de aspectos criticos
Priorizacidon de aspectos criticos
Formulacién de una vision estratégica
Formulacion de Objetivos
Formulacién de planes y proyectos
Construcciéon del mapa de ruta

© N o Ok b

Construccién de la herramienta de Seguimiento y Control

Identificacion de la situacion actual

Este aspecto comprende la recoleccion de informacion puntual, que servira como
base para determinar la situacion actual de la entidad, analizando las diferentes
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herramientas que permiten identificar de manera general, las problematicas a las
cuales se enfrenta la funcidn archivistica.

Esta evaluacion se centra desde una perspectiva global, en los aspectos
administrativos, técnicos, tecnoldgicos y archivisticos, entre otros; con el fin de
determinar y priorizar los que estan siendo afectados en mayor medida. Las
siguientes herramientas administrativas son referentes que permiten determinar la
situacion:

a. Diagnéstico integral del archivo.

b. Mapa de riesgos.

c. Planes de mejoramiento generados a partir de las auditorias internas y
externas. d. Planes de mejoramiento generados a partir de las auditorias
realizadas por 6rganos de control.

e. Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestién - FURAG (para
entidades del orden nacional).

f. Planes de Mejoramiento Archivistico -PMA, generados a partir de las visitas de
inspecciodn, vigilancia y control, realizadas por el Archivo General de la Nacién

g. Indice de Gobierno Abierto —IGA e Indice de Integridad —INTEGRA
(Procuraduria General de la Nacion). h. Autoevaluacion de la Funcién Archivistica
-AFA i. Y otras herramientas y modelos que faciliten la evaluacion

Definicidon de aspectos criticos

Después de identificar la situacion actual, la entidad debe proceder a analizar las
herramientas administrativas, con el objetivo de detectar los aspectos criticos que
impactan la funcién archivistica y vincularlos a los riesgos a los que esta se
encuentra expuesta. Es fundamental considerar todos los aspectos criticos,
independientemente de su nivel de importancia, ya que una correcta identificacion
de estos sera clave para la formulacion adecuada del PINAR. Para este propdsito,
se recomienda utilizar la siguiente tabla:

Aspecto critico Riesgo
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Priorizacion de aspectos criticos

La priorizacion consiste en identificar de manera objetiva el nivel de impacto de los
aspectos criticos en relacion con los ejes articuladores de la funcion archivistica,
utilizando una tabla de evaluacion. Para llevar a cabo este proceso, se recomienda
elaborar la Tabla de Priorizacion de Aspectos (Tabla No. 2), que establece una
conexion directa entre los aspectos criticos y los ejes articuladores mediante la
aplicaciéon de la Tabla de Criterios de Evaluacion (Tabla No. 3). Este andlisis
permitira determinar el grado de prioridad de los aspectos y ejes, proporcionando
una base sélida para la formulacion de la vision estratégica y los objetivos del
Plan.

Aspectos
tecnologicos Fortalecimiento
—yde y articulacion

seguridad

Preservacion
de la
informacion

Administracion Acceso a la

. . " Total
de archivos informacion

Aspecto critico
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S considera el cholo vital de los
documantos integrando aspedios
aaministrativos, legales, funclonales y
kChicos.

Se cuenta con polificas que garantcen
Ia disponibilidad ¥ accesibilicad de 1a
informacidn

Se cuenta con procesos y Nemamientas
normalizados para la presemvacion y
consenvacion a largo plazo de los
documentos.

Se cuenta con paliticas asociadas a las
hemamientas tecnolégicas que

La gestidn documental & encuenira

paldan la
accesibalidaa Irﬂ?ﬂl‘lﬂa{! ) Em?nﬂ(lﬂad
e la informacidn

da acorde con &l madelo
integrade de planeacicn y gastidn

S cuenta con todos 10§ instrumentos
archidsticos socalzados e
implementados

Se cuanta con parsonal iddneo ¥
suficiente para atender las necesidades
documaentales y de archivg de los
ciudadanos

Se cuenta con un esquema de
metadatos , integrade a oiros sistemas
o8 gestidn

Se cuenta con harramiantas
tecnoligicas acordes a las necesidades
[ I3 enlidad, las cualas parmilen hacer
buen uso de los documentos

Se tiene ariculada 1a politica ¢e gestidn
documental con los sisternas y modelos|
de gestidn de la entidad

S cuenta Con procesos de
seguimiento, evaluacién y mejora para
la gestidn de documentos

Se cuenta con esquemas de
comunicacion en la enlidad para dilundic
Ia importancia da la gastidn de
documentos

Se cuenta oon archives cenfrales &
hiskdricos

Se cuenta con acuerdos de
confidenaialidad y politicas de proteccidn
e datos 3 nivel iNemo ¥ con terceros

S8 cuenta con alianzas estrabégicas que
[permitan megorar e innovar 13 funcadn
archivistica de 12 enligad

Se iena astablecida la palitica de
peatidn documental

Se cuenta con esquemas de
capacitacion y formacidin intemos para
Ia gestidn de documentas, anticulados
con el plan instilucional de capacitacion

La consenacitn y presenacidn se basa
en la normativa. requisitos lagales,
agministrativos ytécnicos que e aplican
a la enlidad

Se cuenta con poliicas que permitan
adoptar tecnologias que conternplen
senacios y conlenidos onentados a
gestidn de los documentos

Se aplica el marco legal y normativo
concermients a la luncidn archivistica

Los insbumentos archivisticos
involucran |a documentacian electronica

Se cuenta con iNSumenos
archivisticos de descripcidn y
clagificacidn para sus archivos

Se cuenta con un Sistemna Infegrado de
Consenacion - SIC

Las aplicaciones son capaces de
igenerar y gestionar documentas de
valor archivistico cumplienda con los
procesos establecidos

Se cugnta con un Sislema de Gestitn
Documental basado en estandares
nacionales & intemacionales

Se cuenta con procesos y flujos
documentales normaizadag ¥ medinles

El personal hace buen uso de las
hemramientas lecnoligicas destinadas a
Ia administracidn de 13 informacian de la
enbidad.

S cuenta con una infraesteciura
adecuada para el almacenamienta,
CONSENACION ¥ presenaciin o 1a
documentacidn fisica y elechrinica

S encuenira estandarizada la
ladministracidn y geshidn da la
inforrnacidn, y 108 dalos en
herramientas tecnoldgicas aticuladas
con el Sistema de Gestidn de Seguridad
de Ia informacidn y los procesos
archivisticos.

Se tienen implementadas acoones para
I3 gestidn del cambio

Sa documentan procesos o adhidades
de gestidn da documentos.

Se ha establecido 1a caracterizacidn de
usuarios de acuerdo a sus necesidades
o informacidn.

Se cuenta con procesos decumentadas
de valoracién y 4ispasicidn final

Se cuenta con Mecanismos tEcnicos
qué permilan majorar la adquisician,
uso 'y mantenimiento de las

e mamientas tecnoligicas

S@ cuenta con procesos de majora
continua.

S cuenta con la infrae structura
agiecuada para resoiver las
necesidades documentales y de
archivo.

S cuenta con inicialivas para fomentar
el uso de nuevas tecnolegias para
oplimizar el uso del papel

Sé tienen irmplementidos estindanes
gque garanticen la presenacidn y
consenvacion de los documentos

S cudnla o tecnalogia asociada al
seracio al audadano, que le permita la
participacidn & imeraccion

Se cuenta con inslancias asesoras que
formulen lineamientos para la
aplicacién de 1a funcidn archivisica de la
entidad.

El parsonal dila enfidad conoce 1a
impartancia de 105 documentos e
Meciodiza las poliicas y direct
concemientes a la gestion da los
|zocumentas

Se tiene implementada fa esirategia de
Gobiemo en Linea -GEL.

Se cuenta con esquemnas de migracion
¥ corversidn normalizados.

S& cusnta con modelos para la
isentificacion, evaluacion y andlisis de
nesgos.

Se iznen identificadas las roles v
responsabilidaces del personal ylas
dreas frente 3 los decumantos.

Se cuenta con el presupuesio adecuado
para atender 1as necesidades
documentales y de anchivo.

Se cuenta con canales (locales y en
Ninia) de 5 enécio, atencdn y ofientacisn
al cludadang

Se cuenta con modelos © esquamas de
continuigad del negocio

Se cuenta con diredrices de seguridad
de Informiacin con relacidn al recurso
hurnans, al enomo fsico v elecironico,
el acceso y los sistemas de
informacion

La alta direccién estd comprometida con|
@l desarrollo de la funcion archiistica de)
la enbidad.
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Formulacion de la Vision Estratégica del Plan Institucional de
Archivos — PINAR

La vision estratégica del PINAR es la intencion manifiesta de la entidad de mejorar
su funcién archivistica. Para su formulacion, se deberan tomar como base los
aspectos criticos y los ejes articuladores con mayor impacto y redactar de manera
breve y concisa el compromiso de mejorar dichos aspectos.

Formulacion de Objetivos

Los objetivos son la expresion formal y medible de la vision estratégica; para su
formulacién se deben tomar cada uno de los aspectos criticos y de los ejes
articuladores que conformaron la vision. Todo objetivo debe iniciar con un verbo 'y
se debe complementar con la intencién o con lo que se busca hacer para dar
solucion a la problematica de la funcion archivistica.

Formulacion de Planes y Proyectos

Los planes y proyectos deben responder a cada uno de los objetivos establecidos.
Si la entidad cuenta con una metodologia para la construccion de planes y
proyectos, debera hacer uso de ésta; de lo contrario, se sugiere tener en cuenta
los siguientes elementos:

* Nombre del plan o proyecto.

* Alcance: Describir el trabajo que sera entregado como producto, servicio o
resultado del plan o proyecto.

» Metas: Identificar cual es el compromiso de la entidad frente al plan o proyecto
para cada uno de los aspectos criticos. Las metas son la parte mas visible del
Plan Institucional de Archivos —PINAR y son una referencia para establecer el
cumplimiento de los compromisos que tiene la entidad frente a éste.

 Actividades: Mencionar todas aquellas acciones necesarias para el desarrollo y
cumplimiento de las metas y el cronograma.

* Indicadores: Explicar como la entidad va a medir (expresién cuantitativa que
mide el cambio de una variable con respecto a una meta) y a observar facilmente
el grado de avance del plan o proyecto para cada uno de los aspectos criticos.
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* Recursos: Asignar los insumos necesarios para conseguir el logro de los

objetivos del plan o proyecto.

* Matriz de asignacion de responsabilidades: Relacionar cada una de las
actividades con los individuos de tal forma que cada una de éstas tenga un rol
determinado, un responsable, un aprobador, un consultor y un informador.

Construccion del Mapa de Ruta El Mapa de ruta

Es una herramienta que permite identificar y comprender el orden en el que se van
a desarrollar los planes, programas y proyectos en la entidad. La intencién de esta
herramienta es compilar todos los planes, programas y proyectos relacionados con
la funcién archivistica de la institucién que estén en desarrollo o previstos para

futuras acciones.

Plan o Proyecto Corto plazo | Mediano plazo ~
¥ ? Wp Largo plazo (4 afios en adelante)
(1afo) (1a4anos)
Tiempo 2014 2015(2016|2017]2018|2019| 2020|2021 (2022|2023
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Construccion de la Herramienta de Seguimiento y Control

La herramienta de seguimiento y control permite hacer el monitoreo en un periodo
de tiempo a los planes, programas y proyectos relacionados en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR. La entidad debera crear los mecanismos
necesarios para el seguimiento, control y mejora de:

« La visidn estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR.
* Los objetivos.

* Los planes, programas y proyectos. Si la entidad ya cuenta con estos
mecanismos, deberian adoptarse para el PINAR.

Es preciso a su vez, que internamente se definan las responsabilidades para que
el area de Archivo y/o de Control Interno o quien haga sus veces, realice
periodicamente la revisibn y actualizacion de la herramienta. El uso de
herramientas como el balanced scorecard y el tablero de control, entre otros, son
de gran utilidad para esta actividad
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
— PINAR -
IDTRACESAR

El desarrollo del Plan Institucional de Archivos — PINAR en nuestra entidad
responde a la necesidad de organizar, gestionar y conservar de manera adecuada
los documentos y registros generados a lo largo de nuestras actividades
administrativas. Este plan tiene como objetivo optimizar el flujo de informacion,
asegurando su accesibilidad y preservacion en el tiempo. La implementacion del
PINAR se justifica por el cumplimiento de normativas legales que exigen la
organizacion archivistica dentro de las instituciones publicas, tales como la Ley
General de Archivos, la Ley de Transparencia y el derecho a la informacién
publica.

Desde una perspectiva administrativa, el desarrollo del PINAR permitira mejorar
los procesos internos de gestion documental, incrementando la eficiencia en la
busqueda, recuperacion y disposicion de los documentos. Econdmicamente, la
correcta gestion de archivos contribuye a la reduccién de costos operativos y al
ahorro de recursos al evitar duplicidades y pérdidas de informacién valiosa. En el
ambito sociocultural, la adecuada preservaciéon de los archivos fortalece la
memoria institucional y el acceso publico a la informacion, promoviendo la
transparencia y el derecho ciudadano a la informacion.

Desde un punto de vista tecnoldgico, el PINAR plantea la implementacién de
herramientas digitales que faciliten la organizaciéon, consulta y proteccion de los
archivos en formatos electrénicos, alineandose con las tendencias de
modernizacidn en la gestién publica. Ademas, el PINAR esta sustentado en los
antecedentes de nuestra entidad, que ya ha iniciado procesos en la gestidon
archivistica, pero que requiere un plan estructurado para consolidar la funcion
archivistica de manera integral y eficiente.

Con este Plan Institucional de Archivos, buscamos no solo cumplir con las
disposiciones legales, sino también establecer una cultura organizacional de
manejo responsable de la informaciéon, garantizando su conservacién y
accesibilidad para las futuras generaciones.
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Identificacion de la situacion actual

En esta etapa se recopilé informacion clave para evaluar la situacién actual del
Instituto Departamental de Transito del Cesar (IDTRACESAR) en relaciéon con su
gestion documental. Este analisis permitié identificar las principales dificultades
dentro de la funcion archivistica, considerando aspectos archivisticos,
administrativos, técnicos y tecnoldgicos, con el proposito de priorizar los
problemas mas relevantes y criticos que requieren atencion inmediata.

Para este proceso, se utilizaron las siguientes herramientas administrativas:

1. Planes de mejoramiento generados a partir de auditorias internas, externas
y las realizadas por érganos de control o el Archivo General de la Nacion.

2. Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestién (FURAG).
3. Matriz DOFA.

Estas herramientas fueron esenciales para establecer un panorama claro y
detallado, sirviendo como base para desarrollar estrategias que fortalezcan la
gestion documental en el Instituto.

Auditorias externas de Entes de Control

Este diagnéstico inicial esta directamente vinculado con el hallazgo realizado por
la Contraloria General del Cesar (CGDC), que evidencio el incumplimiento de la
Ley 594 de 2000, asi como la falta de actualizacion de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) y los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD). Estos
instrumentos son fundamentales para estandarizar los procesos de gestion
documental, garantizar el cumplimiento de la normativa vigente y asegurar una
adecuada administracion de los documentos, incluyendo los electronicos.

Como medida correctiva, se hace imprescindible la actualizacion de estas
herramientas, lo cual no solo fortalecera la gestion documental del Instituto
Departamental de Transito del Cesar, sino que también mejorara la gestion del
conocimiento, permitiendo un acceso mas eficiente, el uso adecuado y la
preservacion transparente de la informacion institucional.
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MIPG

En el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),
evaluacion de la gestion documental del Instituto Departamental de Transito del
Cesar (IDTRACESAR) revela desafios significativos que requieren atencién
prioritaria para cumplir con los estandares normativos y garantizar la transparencia
y eficiencia en la administracién de la informacion institucional. Con un puntaje
global de 16,3 puntos en la Politica de Gestion Documental, el Instituto se
encuentra por debajo del promedio del grupo par, lo que evidencia areas criticas
que deben ser fortalecidas.

Uno de los principales retos identificados es la ausencia de Tablas de Retencion
Documental (TRD) aprobadas, un elemento fundamental para estandarizar y
normalizar la gestién de los documentos. A pesar de los esfuerzos realizados para
avanzar en el cumplimiento del Plan Institucional de Archivos (PINAR) y
asegurar una administracion adecuada de los archivos, se requiere implementar
medidas mas efectivas para superar estas limitaciones y consolidar una gestion
documental alineada con la normatividad vigente.

Desempeio por Componentes

La evaluacion también desglosa el desempefio en cinco componentes principales
de la gestion documental, destacando los siguientes resultados:

1. Administracion de Archivos (27,3 puntos): Este componente muestra el
mejor desempeno, evidenciando un avance en la organizacion y manejo de
archivos. Sin embargo, se requiere continuar trabajando para garantizar la
eficiencia y sostenibilidad en este ambito.

2. Componente Cultural (28,6 puntos): Refleja esfuerzos iniciales en
sensibilizar al personal sobre la importancia de la gestion documental. La
capacitaciéon y promocién de una cultura organizacional que valore esta
funcién son clave para su fortalecimiento.

3. Componente Documental (25,0 puntos): Aunque presenta avances, es
necesario optimizar los procesos de clasificacion, conservacion y acceso a
documentos, asegurando la disponibilidad de informacién confiable.

4. Componente Estratégico (6,1 puntos): Este puntaje evidencia una
desconexion entre la gestion documental y los objetivos estratégicos del
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Instituto. Es esencial integrar la documentacién con la planificacion
institucional y la toma de decisiones estratégicas.

5. Componente Tecnolégico (3,0 puntos): Con el puntaje mas bajo, este
componente revela la urgente necesidad de implementar herramientas
digitales modernas que permitan una gestion documental mas eficiente y

acorde a las exigencias actuales.
Resultados en Gestion documental MIPG

16,3

2,0

GESTION DOCUMENTAL: Calidad del componente administracion de
archivos

GESTION DOCUMENTAL: Calidad del componente cultural

GESTION DOCUMENTAL: Calidad del componente documental
GESTION DOCUMENTAL: Calidad del componente estratégico
GESTION DOCUMENTAL: Calidad del componente tecnolégico

76,0

27,3

28,6
25,0
6,1
3,0

36,1

29,5
29,8
19,6
18,0

El puntaje de la Politica de Gestion Documental es 16,3, muy por debajo del
promedio del grupo par, el IDTRACESAR ha realizado un proceso mancomunado
para efectuar una gestion documental adecuada y cumpliendo con la normatividad
vigente, sin embargo, la entidad no cuenta con Tablas de Retencién Documental —
TRD aprobadas, es necesario implementar acciones que permitan el cumplimiento
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del Plan Institucional de Archivos — PINAR, la correcta administracion de archivos,

entre otros.

La evaluacién de Gestion Documental en el Instituto Departamental de Transito
del Cesar presenta desafios significativos, reflejados en un puntaje global. Este
resultado sugiere un area critica que requiere atencion y fortalecimiento para
alcanzar estandares optimos en la administracion y preservacion de la informacion

institucional.
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Desempeio por Componentes

1.

Administraciéon de Archivos

Con 27,3 puntos, este componente presenta el mejor desempefo dentro
de la gestion documental. Aunque es un avance notable, aun queda un
camino por recorrer para asegurar la eficiencia y la organizacién integral de
los archivos, fundamentales para la transparencia y la operacion del
Instituto.

Componente Cultural

Alcanzando 28,6 puntos, este aspecto refleja esfuerzos iniciales en
fomentar una cultura organizacional que valore la gestion documental. La
sensibilizacién y capacitacién continua del personal son claves para mejorar
este indicador.

Componente Documental

Con 25,0 puntos, el componente documental muestra un desempeno
similar al cultural. Aqui, es necesario optimizar procesos de clasificacion,
conservacion y acceso a los documentos para garantizar la disponibilidad
de informacion confiable.

Componente Estratégico

Este componente, con apenas 6,1 puntos, evidencia una debilidad en la
integracion de la gestion documental con los objetivos estratégicos del
Instituto. Es fundamental vincular la documentacion con la planificacidon
institucional y la toma de decisiones.

Componente Tecnolégico

El puntaje mas bajo se registra en el componente tecnolégico, con 3,0
puntos. Este resultado indica la urgente necesidad de implementar
herramientas digitales y sistemas de informacion modernos que faciliten la
gestion eficiente de los documentos.
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Recomendaciones del resultado del indice de transparencia, acceso a
la informacion y lucha contra la corrupcién.

Evaluar si los temas impartidos en las capacitaciones en materia de gestion documental
han servido para implementar al interior de la entidad las buenas practicas en la
aplicacion de los procesos de la gestion documental.

Evaluar si los temas impartidos en las capacitaciones en materia de gestion documental
han servido para fomentar una mayor conciencia sobre la importancia de la gestion
documental en la cultura organizacional

Evaluar porque las capacitaciones dadas en materia de gestion documental no han
servido para mejorar los procesos de la gestion documental

Elaborar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos como
parte de la gestion de documentos electronicos y conformacion de expedientes
electronicos

Elaborar y/o actualizar oportunamente el diagnostico integral de la gestion documental y
administracion de archivos

El Comité Institucional de Gestion y Desempeno o el Comité de Archivo, deben
establecer mecanismos para garantizar que la politica de Gestion Documental se
Revisar y actualice conforme a las necesidades propias de la entidad, y se debe contar
con las evidencias
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Ejecutar durante la vigencia las acciones definidas en el PINAR

Definir esquemas de validacion y metadatos, para los documentos electronicos en los
procesos, procedimientos, tramites o servicios automatizados

Contar con documentos en la fase de archivo historico, cuando la entidad dispone de
documentacion de caracter histérico

Conformar los expedientes electronicos, con base en los principios y procesos de la
gestion documental, y los instrumentos archivisticos (CCD-TRD)

Asignar los espacios fisicos suficientes para el funcionamiento en la fase de archivo
central

Asignar los espacios fisicos suficientes para el funcionamiento de los archivos en la
fase de gestion

Analizar si cuenta con series y subseries documentales relativas a derechos humanos,
memoria historica y conflicto armado, en el proceso de valoracion de las TRD

Adoptar decisiones desde el Comité Institucional de Gestion y Desempeno de la entidad
o Comité de Archivo para garantizar la articulacion de la Politica de Archivos y Gestién
Documental, con la Politica de Seguridad Digital

Vincular personal de planta con las competencias en Archivos y Gestion Documental
conforme a las competencias especificas contempladas en la Resolucion 629 de 2018
de Funcion Publica

Tener inventariada la totalidad de la documentacion de su archivo central en el Formato
Unico de Inventario Documental - FUID

Tener inventariada la documentacion de sus archivos de gestion en el Formato Unico de
Inventario Documental - FUID por parte de todas las dependencias de la entidad
Revisar y validar que las TRD estan actualizadas, aprobadas y convalidadas conforme
a la estructura organica vigente de la entidad

Registrar en el Programa de Reprografia del Programa de Gestion Documental, los
procesos de digitalizacion conforme a la disposicion final de los documentos

Realizar seguimiento a la Politica de Gestion Documental a partir de actividades de
autoevaluacion y autocontrol o actividades de seguimiento de la oficina de control
interno

Realizar el autodiagnostico del Modelo de Gestion Documental y Administracion de
archivos- MGDA que permita generar una hoja de ruta para su implementacion
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Publicar y divulgar informacion sobre los aspectos que dan cuenta del cumplimiento en
gestion documental y administracion de archivos, en los espacios de rendicion de
cuentas y otros medios de difusion.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, para servicios de
mensajeria, de ser requerido en la vigencia.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, para servicios de
custodia, de ser requerido en la vigencia.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, parala o
actualizacion de los planes del Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, para la
infraestructura tecnoldgica para archivos, repositorios digitales confiables, de ser
requerido en la vigencia.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, para la
infraestructura fisica, mobiliario e insumos para la administracion de los archivos, de ser
requerido en la vigencia.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, para la
infraestructura fisica, mobiliario e insumos para la administracion de los archivos, de ser
requerido en la vigencia.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, para la
elaboracion o actualizacion del Plan Institucional de Archivos-PINAR

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, para la
elaboracion o actualizacion del Modelo de Requisitos de Documentos Electronicos de
Archivo, de ser requerido en la vigencia.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, para la
elaboracion o actualizacion del diagnastico integral de gestion documental y
administracion de archivos, de ser requerido en la vigencia.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, para la
elaboracion o actualizacion del Banco Terminologico, de ser requerido en la vigencia.
Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, para la
elaboracion o actualizacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD, de ser
requerido en la vigencia.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, para la
elaboracion o actualizacion de las Tablas de Control de Acceso, de ser requerido en la
vigencia.
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Identificar en las TRD los tipos documentales en formatos electrénicos, conforme a los
flujos y procedimientos para la produccion documental de la entidad

Identificar en las TRD los documentos audiovisuales (video, audio, fotograficos) en
cualquier soporte y medio (analdgico, electronico) que hacen parte de las series y
subseries documentales

Generar documentos electrénicos de archivo en formatos de preservacion digital a largo
plazo, independientemente del sistema que utilicen

Generar acciones para promover y divulgar la informacion con fines culturales, de los
documentos de caracter historico

Generar acciones para la conservacion y preservacion de los documentos de caracter
historico

Generar acciones para la conformacién del archivo histérico

Garantizar la implementacion del Programa de Gestion Documental -PGD y adoptar
decisiones a través del Comite Institucional de Gestion y Desempeio o Comité de
Archivo, que permitan la implementacion del PGD

Garantizar la implementacion del Programa de Gestion Documental -PGD a través del
seguimiento y control de los riegos asociados a los procesos de la gestion documental
Garantizar la implementacion del Programa de Gestion Documental -PGD a través del
seguimiento de autoevaluacion y autocontrol de la entidad o las actividades de
seguimiento de la oficina de control interno

Garantizar la implementacion del Programa de Gestion Documental -PGD a través del
desarrollo de los programas especificos.

Garantizar la implementacion del Programa de Gestion Documental -PGD a través de la
ejecucion de las actividades programadas en cada uno de los procesos de la gestion
documental

Garantizar la implementacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, como
parte integral del Sistema Integrado de Conservacion - SIC, a traves del seguimiento y
control de los riegos asociados a la preservacion digital a largo plazo de los
documentos, identificados en el diagnostico, y contar con las evidencias
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Garantizar la implementacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, como
parte integral del Sistema Integrado de Conservacion - SIC, a traveés del seguimiento de
autoevaluacion y autocontrol de la entidad o las actividades de seguimiento de la oficina

de control interno, y contar con las evidencias.
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Garantizar la implementacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, como
parte integral del Sistema Integrado de Conservacion - SIC, a través de la ejecucion de
las estrategias de preservacion y contar con las evidencias.

Garantizar la implementacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, como
parte integral del Sistema Integrado de Conservacion - SIC, a través de |la adopcion de
decisiones del Comité Institucional de Gestion y Desempefio o Comité de Archivo
Garantizar la implementacion del Plan de Conservacion Documental, como parte
integral del Sistema Integrado de Conservacion - SIC a través del seguimiento y control
de los riegos asociados a la conservacion de los documentos y archivos, en el
Programa de Prevencion de Emergencias y Atencién de Desastres, y contar con las
evidencias

Garantizar la implementacion del Plan de Conservacion Documental, como parte
integral del Sistema Integrado de Conservacion - SIC a través del seguimiento de
autoevaluacion y autocontrol de la entidad o las actividades de seguimiento de la oficina
de control interno, y contar con las evidencias

Garantizar la implementacion del Plan de Conservacion Documental, como parte
integral del Sistema Integrado de Conservacion - SIC a través de la ejecucion de las
actividades en desarrollo de los Programas de conservacion preventiva, y contar con
las evidencias

Garantizar la implementacion del Plan de Conservacion Documental, como parte
integral del Sistema Integrado de Conservacion - SIC a través de la adopcion de
decisiones en el Comité Institucional de Gestion y Desemperio o Comité de Archivo,
que permitieron la implementacion de los Programas de conservacion preventiva, y
contar con las evidencias

Frente a la conservacion documental de los soportes fisicos, realizar monitoreo y
control (con equipos de medicion) de las condiciones ambientales

Frente a la conservacion documental de los soportes fisicos, detectar si los documentos
presentan situacién de riesgo ocasionada por otras razones.

Frente a la conservacion documental de los soportes fisicos, detectar si los documentos
presentan situacién de riesgo ocasionada por fenémenos naturales

Formular y aprobar la Politica de Gestion Documental, en el marco del Comitée
Institucional de Gestion y Desemperio o Comité de Archivo

CANALES DE ATENCION AL USUARIO o ]
institutodetransito@cesar.gov.co

Sede Administrativa IDTRACESAR-SEM Calle 17 No. 12-24 Valledupar - Cesar @ @transitocesar
Sede Operativa Carrera 8 No. 4- 78 San Diego - Cesar
Call Center: 324 100 0057

http://www.transitocesar.gov.co




Cédigo:

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE | GpopL.01
GOBERNACION DEL TRANSITO DEL CESAR INSTITUTO
CES AR ((. DEPARTAMENTAL
DE TRANSITO DEL CESAR

Plan Institucional de Archivo Versién: 01

PINAR '
Fecha:
11/06/2024

Matriz DOFA

El analisis DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas)
desempefia un papel crucial en el desarrollo del proyecto de gestién documental
del Instituto Departamental de Transito del Cesar (IDTRACESAR). Esta
herramienta estratégica permite identificar los factores internos y externos que
influyen en la implementacion, fortalecimiento y sostenibilidad de la gestion
documental, sirviendo como base para tomar decisiones informadas y priorizar
acciones de mejora.

Rol del DOFA en el Proyecto de Gestién Documental

1. Identificacion de Debilidades:
El DOFA permite detectar los aspectos internos que limitan la eficacia de la
gestion documental, como la falta de Tablas de Retencion Documental
(TRD) aprobadas, la escasez de herramientas tecnologicas adecuadas o
las deficiencias en la capacitacion del personal. Reconocer estas
debilidades es fundamental para disefar estrategias correctivas especificas
que aborden estos puntos criticos.

2. Reconocimiento de Fortalezas:
Este analisis destaca los recursos internos que pueden ser aprovechados
para fortalecer la gestion documental, como el compromiso del equipo de
archivo, la existencia de una politica institucional orientada hacia la
transparencia y la disposicion de la alta direccidn para apoyar el proyecto.
Estas fortalezas son esenciales para construir una base sélida sobre la cual
desarrollar las estrategias del proyecto.

3. Exploracion de Oportunidades:
El analisis también permite identificar factores externos que pueden ser
aprovechados para potenciar la gestion documental, como los avances
tecnoldgicos disponibles en el mercado, las capacitaciones ofrecidas por el
Archivo General de la Nacién (AGN) o las disposiciones normativas que
fomentan la modernizacion de los procesos archivisticos. Aprovechar estas
oportunidades es clave para acelerar la implementacién y lograr resultados
sostenibles.

4. Prevencién de Amenazas:
Finalmente, el DOFA facilita la identificacion de factores externos que
representan riesgos para el proyecto, como posibles restricciones
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presupuestales, cambios en las normativas que aumenten la exigencia de
cumplimiento o resistencias internas al cambio cultural. Reconocer estas
amenazas con antelacion permite mitigar su impacto y garantizar el éxito
del proyecto.

- Baja calificacion en la Politica de
Gestion Documental (16,3 puntos) en
la evaluacién del MIPG.

- Limitaciones tecnolégicas reflejadas
en un puntaje bajo en el componente
tecnoldgico (3,0 puntos).

- Desconexion de la gestion
documental con los  objetivos
estratégicos del Instituto (6,1 puntos).

- Deficiencia en la sensibilizacion y
capacitacion del personal en gestion
documental.

MATRIZ DOFA
Debilidades (D): Oportunidades (O)
- Falta de aprobacion y actualizacion | -  Disponibilidad de lineamientos
de las Tablas de Retencion |técnicos y normativos del Archivo
Documental (TRD) y Cuadros de | General de la Nacién (AGN).
Clasificacion Documental (CCD). ) Posibilidad o implementar

herramientas tecnolégicas modernas
para digitalizar y optimizar procesos.

- Apoyo del MIPG para integrar la
gestion documental con los planes
estratégicos institucionales.

- Capacitacion y asistencia técnica
ofrecida por entidades como el AGN vy
Funcion Publica.

Fortalezas (F)

- Compromiso institucional hacia la
mejora continua de Ila gestion
documental.

- Reconocimiento de las areas criticas
y avances iniciales en componentes

Amenazas (A)

- Restricciones presupuestales que
pueden limitar la implementacién de
herramientas tecnologicas o procesos
de mejora.

- Resistencias internas al cambio
cultural en la gestiéon documental.

CANALES DE ATENCION AL USUARIO

Sede Administrativa IDTRACESAR-SEM Calle 17 No. 12-24 Valledupar - Cesar

Sede Operativa Carrera 8 No. 4- 78 San Diego - Cesar
Call Center: 324 100 0057

http://www.transitocesar.gov.co

I .institutodetransito@cesar.qov‘co

r@] @lransilocesar




(27,3 puntos).

- Voluntad de la alta direccion para
alinear la gestion documental con las
metas del Instituto.

Codigo:

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE | GpopL.01
GOBERNACION DEL TRANSITO DEL CESAR INSTITUTO
CES AR ((‘ DEPARTAMENTAL
DE TRANSITO DEL CESAR

Plan Institucional de Archivo Versién: 01

PINAR :
Fecha:
11/06/2024
como la administracion de archivos | .~ ovaciones  de 6rganos  de

control, como la Contraloria General
del Cesar, que afectan la percepcion
de cumplimiento institucional.

Definicion de aspectos critico

Aspecto critico

Riesgo

Administracion de Archivos

- Errores por personal no
capacitado.

Elaboracion de las TRD

- Desorganizacion y perdida de
archivos

Infraestructura insuficiente

- Errores en el proceso.

(Falta de espacio e iluminacion) - Mal manejo del archivo

- Perdida de informacioén valiosa

Fortalecimiento y articulacion - Reprocesos desarticulacion de

la Gestion Documental .

Priorizacion de aspectos criticos

Para la priorizacion de los aspectos criticos detectados en el Archivo del Instituto
Departamental de Transito del Cesar, se abordé observando la metodologia
especificada en el Manual de Formulacion del PINAR. Segun este Manual, en
primer lugar, se identificaron los aspectos criticos, acto seguido se cruzé con cada
uno de los aspectos relativos a los ejes articuladores. Esta dinamica resultd en la
priorizacion de las acciones en pro del mejoramiento del Archivo. Estas matrices
pueden consultarse en el anexo “Planes de gestion documental”.

Segun los resultados, el aspecto critico que debe ser intervenido es la
implementacion de TRD. Razén por la cual el primer proyecto para el area de
Gestién Documental en la vigencia 2025 sera la elaboracion y aprobacion de las
Tablas de Retencion Documental. Este proyecto impacta directamente dos ejes
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articuladores fundamentales, a saber: “Administracion de Archivos” y el
“Fortalecimiento y articulacion” que refiere a los sistemas de gestion;
fundamentales para el buen funcionamiento del archivo.

El resumen de los resultados se muestran a continuacion.

Aspecto critico Total

Administracién de Archivos
(Capacitacion del personal)

No se han elaborado las TRD 20

Infraestructura insuficiente
(Falta de espacio e iluminacion)

10

10

Fortalecimiento y articulacion 16

Eje articulador Puntaje

Administracion de

archivos e

Acceso a la
informacion

Preservacion de la
informacion

Aspectos
tecnolégicos y de 5
seauridad

Fortalecimiento y
articulacion
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Vision Estratégica del Plan

La vision estratégica del Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Instituto
Departamental de Transito del Cesar se centra en fortalecer y optimizar la gestiéon
documental, garantizando una estructura archivistica eficiente, accesible y
sostenible. Este compromiso busca superar los desafios actuales mediante la
implementacion de tecnologias innovadoras, la capacitacion continua del personal
y la mejora constante en la organizacidn, conservacién y disposicion de los
archivos. Con un enfoque integral, se buscara asegurar la trazabilidad de la
informacion, promover la transparencia y el acceso a la documentacién, y
garantizar el cumplimiento de las normativas legales y técnicas aplicables.

Formulacién de Planes y Proyectos

Para la Formulacion de Planes y Proyectos debemos tener en cuenta lo
descubierto a través de la primera etapa de identificacion de la situacién actual.
Asi, esta primera etapa nos predispone a identificar los puntos clave para avanzar
con un impacto significativo al progreso de nuestros procesos

Asi pues, segun lo establecido en este apartado de Diagnostico inicial,
enfocaremos nuestros esfuerzos a trabajar en lo identificado a través de la
auditoria externa de la contraloria y la evaluacion de MIPG.

En el marco de la auditoria de cumplimiento realizada al Instituto Departamental
de Transito del Cesar (IDTRACESAR) para la vigencia 2023, se identificaron
importantes hallazgos. Estos hallazgos evidencian la necesidad de implementar
acciones correctivas que permitan al Instituto mejorar su gestion administrativa y
garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente.

El primer hallazgo, relacionado con la Ley de Archivo (Ley 594 de 2000), destaco
la ausencia de controles efectivos para la organizacién y preservacion de la
documentacion institucional, exponiendo a la entidad al riesgo de pérdida de
informacion. Como respuesta, se disefid un proyecto orientado a la creacion e
implementacion de Tablas de Retencion Documental (TRD), herramienta clave
para garantizar la estandarizacion, conservacion y trazabilidad de la informacion
documental.

El segundo hallazgo, vinculado a la implementacion de un sistema de control
interno, evidencié debilidades en la gestidn de riesgos y la falta de procedimientos
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adecuados para garantizar el control sobre los procesos institucionales. En
atencion a esta observacion, se formul6é un proyecto para fortalecer las funciones
de control interno mediante la identificacion de riesgos, el disefio de
procedimientos y la capacitacion del personal.

Estos proyectos, ademas de atender las observaciones de la Contraloria, buscan
promover una cultura organizacional orientada a la eficiencia, la transparencia y la
mejora continua en la gestion administrativa del Instituto.
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Proyecto: Implementaciéon de Tablas de Retencion Documental
(TRD) para Subsanar Hallazgos de la Contraloria

Nombre: Proyecto de Normalizacion y Gestién de Tablas de Retencién
Documental en IDTRACESAR.

Alcance:

El proyecto busca subsanar las falencias identificadas por la Contraloria en
el manejo de la documentacion, especificamente la falta de foliado,
estandarizacién y unificacion de expedientes, mediante la creacion,
implementacion y supervision de Tablas de Retencion Documental que
cumplan con la Ley 594 de 2000. Se aplicara en todas las areas que
generan o manejan documentos, asegurando el cumplimiento de las
normativas archivisticas y reduciendo el riesgo de pérdida documental.

Metas:
1. Elaborar y aprobar Tablas de Retencion Documental.

2. Garantizar el foliado y estandarizacién de los documentos en al
menos un 80% de los expedientes al finalizar el proyecto.

3. Implementar controles efectivos para el recibo, clasificacién y archivo
de la documentacion.

4. Capacitar al 100% del personal en la aplicacion y manejo de las
TRD.

Actividades:

1. Diagnostico inicial de la situacion documental actual en todas las
areas.

2. ldentificacion y clasificacion de los tipos documentales por
dependencia.

3. Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental siguiendo los
lineamientos del AGN.

4. Validacion interna y envio de las TRD al AGN para su aprobacion.
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5. Creacion de un procedimiento para el foliado, recepcion y archivo
estandarizado de documentos.

6. Capacitacién del personal en el uso de las TRD y controles de
gestiéon documental.

7. Implementacion y seguimiento de las TRD en todas las
dependencias.

¢ Indicadores:

e Porcentaje de areas con TRD aprobadas y en funcionamiento
(meta: 100%).

e Numero de expedientes con documentacion foliada y estandarizada
(meta: = 80%).

e Numero de funcionarios capacitados en gestiéon documental (meta: >
50).

e Reduccion de incidencias por pérdida documental (meta: 0 casos
reportados al cierre del proyecto).

e Recursos:
e Equipo interdisciplinario de gestion documental y archivistica.

e Software de gestion documental (opcional para digitalizacién vy
seguimiento).

e Manuales del AGN y normativa aplicable.
e Recursos logisticos para capacitacion (espacios, material didactico).

Matriz de asignacion de responsabilidades:

Actividad Responsable  Aprobador  Consultor  Informador
Diagnéstico inicial Lider de  Secretario Consultor | Jefes de
Archivo General experto area
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Elaboracion de Lider de | Secretario Consultor | Personal
TRD Archivo General experto clave
Procedimiento de Lider de ' Secretario Grupo de | Personal
foliado y archivo Archivo General archivo clave
Capacitacion Lider de | Secretario Consultor | Todos los

Capacitacion General experto empleados
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Construccién del Mapa de Ruta

El presente mapa de ruta establece un plan estratégico para la implementacién y
fortalecimiento de la gestion documental en el Instituto Departamental de Transito
del Cesar, en el marco del Plan Institucional de Archivos (PINAR). Este esquema,
organizado en plazos de corto (1 afio), mediano (1 a 4 anos) y largo (mas de 4
anos), detalla las actividades clave orientadas a garantizar la adecuada
conservacion, digitalizacion y administracion de los archivos, conforme a la

normatividad vigente y los estandares de calidad.

CANALES DE ATENCION AL USUARIO

Sede Administrativa IDTRACESAR-SEM Calle 17 No. 12-24 Valledupar - Cesar
Sede Operativa Carrera 8 No. 4- 78 San Diego - Cesar
Call Center: 324 100 0057

http://www.transitocesar.gov.co

I .institutodetransito@cesar.qov‘co

r@] @lransilocesar




GOBERNACION DEL

Cédigo:

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE | Gpo-pL-o1

TRANSITO DEL CESAR INSTITUTO
x CES AR DEPARTAMENTAL
’I‘ . . . DE TRANSITO DEL CESAR
Plan Institucional de Archivo Versién: 01
PINAR .
Fecha:
11/06/2024
. Corto plaze Mediano plazo Largo plazo
Tiempo (1 afio) {1 a4 afios) (més de 4 afios)
Planes 2025 2026 2027 2028 2029 2030

Elaboracidnde Diagndstico Integral del
Archivo

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Frograma de Gestidn Documertal - PGD

Manual del Sistema Integrado de

FPlan de Capacitaciones en produccion de
comunicacionas ysistema de Gestidn
Documental

Implementacion de las TRD

Implementacién Ventanilla dnica de
comespondencia

FPlan piloto para la digitalizacion o
conformacion del repositoro de expedientes

Pargrama para realizar las eliminaciones
documentales

Sistema Integrado de Consenvacién- SIC

Fortalecer la infrastructura en el proceso de
gestion de almacenamiento ydepdsito.

Implementacidn de Musvas Tecnologias enlos
procesos de comespondencia v conformacion
de expediertes electrdnicos

Disefiar e implementar el programa de
auditoria y Control
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Tiempo 2025 20286
Trimestres Trimestres
Planes

Elahoracion de Diagnastico Integral del
Archivo

Plan Institucional de Archivos - PINAR

2 3

Programa de Gestion Documental -
PGD

Manual del Sistema Integrado de
Conservacion (plan de conservacion
documental y el plande preservacion a
largo plazo

Plan de Capacitaciones en produccion
de comunicaciones y sistema de
Gestian Documertal

Implementaciénde las TRD

Implementacionertanilla Unica de
comrespondencia

Plan piloto parala digitalizacion o
confarmacion del repositora de
expedientes.

Forgrama para realizar las
eliminaciones documentales.

Zistema Integrado de Consensacion -
3IC

Fortalecer la infrastructura enel
proceso de gestiian de almacenamiento
y depdsito.

Implementacionde Muewvas Tecnologias
enlos procesos de correspondenciay
conformacion de expedientes
electronicos.

Disefiar e implementar el programa de
auditariay Cortrol.
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